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SUMARIO
El trabajo constituye un esfuerzo y un aporte de la Maestria en
Bibliotecologia y Tecnologias de la Informacion. Tiene como finalidad presentar
a las instituciones gubernamentales una propuesta de sistema de archivos
administrativos estatales, que les permita unificar con procedimientos
normativos la informacion, los documentos y los archivos.
Para la elaboracion del sistema se tomo como referencia archivos
administrativos estatales, en los cuales se analizaron diferentes aspectos
relacionados con la gestion documental y la situacion actual que presentan los
archivos en materia de infraestructura, organizacion documental, recursos
humanos, economicos y tecnologicos.
Se exhorta al Gobierno Nacional a poner en marcha el sistema que hara
de Ia gestion administrativa publica el pilar de los cambios fundamentales en el
manejo y transparencia de Ia informacion y los documentos, para el
fortalecimiento institucional.
SUMARY
This research represents an effort and contribution to the Library and
Information Technologies Master Program. It's purpose is to make available
to the government institutions an administrative filing system that can unify the
collection of documents and files.
The elaboration of this system was based on the national
administrative files, which were analyzed on the different aspects related to
the current filing situation such as: it's infra-structure, document organization
as well as human, economical and technological resources.
It is recommended to the National Government to execute this filing
system that would make of the public administration the main key on the
fundamental changes in the handling and transparency of documents and
information to fortify the institutional administration.
INTRODUCCION
Los archivos constituyen parte de la gestion administrativa, la cultura, Ia
investigacion, la comunidad y el Estado. De alli que los convierten en
potenciales centros de informacion al alcance y disposicion de cualquier
individuo. Para hacer efectivo lo anterior es imprescindible que exista un sistema
de archivos que integre a todos los archivos administrativos encargado de
coordinar, asesorar y supervisar el buen funcionamiento de estos centros.
La situacion de abandono en que se encuentran Ia mayoria de los
archivos de Ia administracion publica, en donde no existen verdaderos archivos
sino depositos de papeles acumulados sin ningun tipo de organizacion y par
ende, sin posibilidades de acceso a su informaci6n, es motivo de preocupacion
esta problematica que cobra aun mayor vigencia cuando se adopta que cada
ministerio sea responsable directo en la produccion, recepcion, tramite,
organizacion, conservacion, recuperacion y difusion de la informacion como
instrumento esencial para la toma de decisiones y Ia preservacion del patrimonio
documental ministerial.
Las razones expuestas son algunas de las motivaciones que generaron
este trabajo de investigacion, el cual consta de cinco capitulos., ademas,
conclusiones, recomendaciones y un modelo de Decreto Ley para la creacion
del Sistema de Archivos Administrativos Estatales en Panama.
En la primera parte, se exponen los aspectos generales de la
investigacion, Jos objetivos, is delimitacion y justificacion., en la segunda, se
presenta un marco teorico que incluye Ia historia de los archivos, los
antecedentes, asi como Ia importancia de los archivos administrativos en las
instituciones publicas y un marco legal., en Ia tercera se describen los aspectos
del diseno metodologico y los procedimientos empleados en la recoleccion de
datos. En la cuarta parte se aprecia el analisis de resultados ilustrado con los
cuadros y graficos correspondientes. Finalmente, se expone una propuesta en
relacion con el problems investigado.
Esta experiencia de investigacion resulto muy interesante, pues ayudo a
despejar algunas inquietudes archivisticas, corroborar ideas y lograr mayor
conciencia en cuanto a Ia necesidad de proveer a los archivos de un sistema de
organizacion y administracion como una estrategia para lograr Ia eficacia,
eficiencia y la transparencia en Ia gestion publica.
Ojala el estudio contribuya a lograr el fortalecimiento, la unificacion, Ia
coordinacion de los archivos estatales y ademas, motive a otros a investigar y a
realizar aportes sobre el tema.
PRIMERA PARTE
ASPECTOS GENERALES DE LA INVESTIGACION
Muchos documentos son mantenidos solo por un corto tiempo, para
proveer evidencia o informacion para Ia institucion en proceso de creacibn.
Otros , tienen un valor de largo plazo para Ia sociedad como un todo, como
evidencia, information acerca de las acciones,
 funciones de una
organization a to largo del tiempo. Estos documentos dignos de preservarse
por su valor duradero son los que constituyen los archivos.
En la actualidad son muchas las entidades que han mostrado su
preocupaciOn por implementar, una cultura archivistica que les permita
administrar de la mejor forma posible el archivo o acervo documental. De esta
manera, se evita Ia presencia de dificultades por falta de oportunidad y
veracidad en el acceso a la information, que puedan surgir por Ia carencia de
implementation de sistemas archivisticos que normalicen los procesos para
el manejo documental en las entidades publicas.
El esfuerzo para consolidar sistemas o programas de gestion
documental en las entidades publicas, ha sido una lucha constante por parte
de las personas responsables de administrar Ia information de archivo. Es
evidente que existe la preocupacion por difundir una cultura archivistica
institutional que facilite esta dificil, pero primordial tarea_
No obstante, los procesos de modernizacibn que parecen haber
iniciado los gobernantes desde inicio de la Republica, nada o poco han
valorado Ia preservation, conservaci6n y sistematizacion de Ia information
producida. Tal medida no solamente, demanda que se desarrollen sistemas
de archivos sino tambien, politicas y lineamientos que velen para resolver el
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problema de Ia documentacion en las entidades publicas y privadas acordes
con is modernizacion del Estado y con los conceptos de eficacia, eficiencia,
honestidad y transparencia.
En nuestro medio, las organizaciones no poseen una correcta
organizacion sistematica de documentos, conservation y difusion de Ia
information. En otro sentido, existe Ia preocupacion de los profesionales de
Ia archivologia y bibliotecologos par los requerimientos urgentes de contar
con un sistema de administration de documentos con procesos y
procedimientos debidamente integrados, que garanticen la disponibilidad de
los documentos en el momenta oportuno para la toma de decisiones.
Basados en Ia creciente necesidad de information archivistica en las
instituciones, surge la siguiente pregunta de investigaci6n &Cual es !a
situacron y cuales son las necesidades mss relevances de los archivos
administrativos publicos en Panama?
De esta interrogante surgen otras especificas
 a las cuales la
investigacibn da respuestas:
^,Poseen los archives un presupuesto propio?
l,EI almacenamiento de la information se esta dando en la forma correcta?
GPoseen los archivos administrativos publicos los recursos tecnolbgicos y
humanos necesarios?
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^, Cuales son los principales usuarios de los archivos administrativos publicos
en Panama?
^Cuales son las principales necesidades de los archivos administrativos
publicos en Panama?
1.2. Objetivos
1.2.1. Objetivos Generales
• Conocer Ia situation actual y necesidades relevantes de los archivos
administrativos publicos en Panama.
• Proponer un Sistema National de Archivos Administrativos en
Panama que contribuya a una gestion administrativa eficiente y de
calidad, pars el fo rtalecimiento institucional.
1.2.2. Objetivos Especificos
•
 Recabar information por medio de una encuesta sobre Ia situation
actual de los archivos publicos administrativos en Panama.
•
 Efectuar un analisis sobre los aspectos que inciden en Ia
funcionamiento de los archivos, relacionados can Ia organization
administrativa, e t
 acceso y contro l de los documentos.
•
 Detectar las principales debilidades en los archivos administrativos
publicos en Panama, par media del analisis de las encuestas
aplicadas.
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•
 Elaborar una propuesta para la creacion del Sistema Nacional de
Archivos Publicos Administrativos en Panama en to relative a Ia
organizacion, administracion, acceso y control.
1.3. Delimitacion del Estudio
El estudio se desarrolla en las principales instituciones publicas de Ia
Provincia de Panama, que ademas cuentan con unidades en las provincias
de Code, Herrera y Los Santos. El censo en las areas senaladas es de
aproximadamente 120 archives administrativos publicos. Sin embargo, se
trabajara con una muestra representativa. La mayoria de los archivos se
encuentran en los ministerios que componen el Gobierno de la Republica de
Panama.
1.4. Justificacift del Estudio
El estudio muestra la importancia del proceso de organizar los archives
administrativos estatales a traves de un sistema archivistico que oriente
teorica y metodologicamente a los archivistas y funcionarios de archives de
las instituciones publicas en las labores archivisticas permitiendoles
establecer los sistemas de organizacion documental mas adecuados.
Las instituciones para el desarrollo de sus funciones y la planificacion
del trabajo deben contar con sistemas de archivos los cuales permiten
establecer reglas y mecanismos para normalizar los tramites que garanticen
el control de Ia administracion_
r1
Un Sistema Nacional de Archivos es un conjunto organico de archivos
publicos, privados o particulares que se integran a 6I, vinculados por una
direccion central que normalize los procesos archivisticos y focaliza Ia
informacion en un punto accesible a Ia consulta interna y externa.1
Los sistemas, por el nivel en que se halfan, pueden ser nacionales,
provinciales, regionales y municipales. Tambien de instituciones no estatales
o de empresas.
El Sistema Nacional de Archivos Administrativos en Panama es
necesario porque integrara un conjunto de instituciones archivisticas
articuladas entre si, que van a homogenizar y normalizar con procesos y
procedimientos archivisticos un buen manejo de informaci6n, documentos y
archivos.
Por tanto, esta investigaci6n se constituye en una guia ttil, de apoyo
y consulta para que en el pals se Ileve a cabo el funcionamiento de un
Sistema Nacional de Archivos que permita administrar su acervo
documental, evitando de esta manera dificultades por falta de oportunidad y
veracidad en el acceso a la informacian que pueda surgir por Ia carencia de
implementacion de procesos y procedimientos archivisticos en las
instituciones pi blicas.
1 Manuel Vasquez. Introduccibn a la archivologia Manuel Vasquez .- -Santa Fa de Bogota: Archivo
General de la Nacs bn de Colombia, 1997. - -p.79.
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En este sentido, se considera que Para contribuir al proceso de
modernization de las instituciones publicas y a una administration
transparente, se debe conceder un valor especial a los documentos, la
information y los archivos.
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SEGUNDA PARTE
MARCO TEORICO
2.1. Marco historico de los archivos
Los archivos en sus mas remotos origenes, nacieron del proposito que
movio al hombre por dejar testimonio y memoria perenne de sus actuaciones,
consignados en tabletas de arcilla, papiros y pergaminos guardados en
lugares sagrados como los templos y sus custodios fueron los sacerdotes.
Al Ilegar el papel a Europa, el archivo se amplio, pero su funcion
administrativa y testimonial no vario. Durante la Edad Media, el archivo tuvo
una enorme importancia, pero siempre con un sentido pragmatico, para
alegar y defender derechos.
La Iglesia y los Estados jugaron un papel fundamental en este
contexto por su gran ingerencia en Ia vida social y debido al caracter estable
y fijo de los monasterios fue posible Ia conservation de los documentos.
En el siglo XVIII, se dio en Europa y, particularmente en Francia una
tendencia hacia la concentration de la documentation. Se propugno por el
acceso del ciudadano a Ia information, estableciendo la entidad de los
archivos nacionales, los cuales fueron reconocidos como fundamentales para
el mantenimiento de Ia sociedad antigua y nueva. En consecuencia, los
archivos de Ia sociedad antigua fueron preservados con fines culturales y los
registros de la sociedad nueva fueron organizados para proteger los derechos
pu bl icos.
LD
En general, las razones para el establecimiento de instituciones de
caracter archivisticos entre los siglos XVII y XX, fueron los siguientes:
•
 La necesidad practica de mejorar la eficiencia gubernamental.
• De caracter cultural, que generaron la obligacion par parte del
gobierno de cuidar los documentos publicos.
• De interes personal, debido a que los registros publicos eran
fundamentales para Ia proteccion y el establecimiento de derechos y
privilegios.
• De caracter oficial, pues los registro, aimn los mas antiguos, siempre
han sido necesarios en las labores de un gobierno, reflejan los
origenes y el desempeno de este y son Ia fuente principal de
informacion de todas sus actividades2.
Par otra parte, durante los sigios XIX y XX se registrb el proceso de
consolidacibn de Ia archivistica como una disciplina rigurosa, se formulo una
legisiaci6n y se establecieron sistemas de archivos como fruto de los Estados
nacionales modernos como es el caso de Dinamarca, Grecia, Francia e
Italia que establecen las condiciones de acceso al publico a los archivos3.
2 Memorias Primer Seminario. Sistema National de Archivos. - - Santa Fe de Bogota, D.C.,
noviembre 4-6 de 1992.—p.177
3 Ibid., p.179.
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patrimonio documental consolidando los archivos historicos e hiciera de los
archivos administrativos centro de informacion para Ia gestion publica.
2.2. Marco conceptual
La palabra archivo tiene diferentes significados que pueden
relacionarse, tanto con el edificio, como con los documentos y el
mobiliario.
Antonia Heredia4 , define Ia palabra archivo como:
"Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural par una persona o entidad
publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la
persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de Ia historia".
Tambien, se puede entender como la institution que esta al servicio de
la gestion administrativa, la information, la investigacion y la cultura.
Cruz Mundet, Jose Ramon 5 , ofrece varias definiciones del termino archivo y
analiza las caracteristicas que constituyen el concepto de archivo:
4 Antonia Heredia Herrera. Archivistica general : teoria y practica / Antonia Heredia Heredia .--
Madrid : DiputaciOn de Sevilla, 1993.  - - p.89
5 Jose Ramdn Cruz Mundet. Manual de archivistica I Jose Ram6n Cruz Mundet ,— Madrid
Fundaci6n German Sanchez Ruiperez , 2001.- - p.91-94.
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•3 Conjunto de documentos de archivo, en cualquier soporte.
v Pueden producir archivos instituciones publicas o privadas, un
individuo, una familia, una persona juridica.
v Los documentos nacen de una tramitacion, de una actividad especifica
de Ia institucion o persona creadoras.
=.• El archivo se produce para responder a necesidades, por un fin
utilitario.
v El conjunto debe ser conservado organicamente. Si pierde Ia
organicidad deja de ser archivo.
Luego de un exhaustivo analisis, Cruz Mundet examina el concepto de
archivo y deja claro las caracteristicas que lo identifican como archivo.
Por otro lado, El Consejo Internacional de Archivos 6• senala, que
1
'archivo es el conjunto de documentos sea cual sea su fecha, su forma y el
soporte material producido o recibido por cualquier persona, fisica o moral o
por cualquier organismo p6blico o privado en el ejercicio de su actividad,
conservados por sus creadores o sucesores para sus propias necesidades o
transmitidos a instituciones de archivos.
6 Congreso del Consejo International de Archives.- - Memorias del Congreso. - - Ottawa:
Diputacibn de Sevilla, 2000. p.11.
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Por su parte, Manuel Vasquez7 , indica que "el documento de archivo
es un soporte modificado por un texto a el adherido que surge como resultado
de una actividad administrativa, y tiene como fin impartir una orders, probar
algo o meramente transmitir una information, util para el tramite"".
Esta definition hate referencia a Ia relation del documento con Ia
institution que realiza la actividad administrativa de una gestion que pretende
un fin util y practico.
Los documentos y los archivos se presentan en una amplia variedad
de formas. No obstante, los archivos en las instituciones, tienen como fin
esencial recoger, conservar y servir los documentos que son pruebas,
testimonios e informaciones, producto de sus actividades y constituyen la
memoria de los pueblos, apoyan la gestion de la actividad del hombre,
promueven el conocimiento de Ia diversidad cultural, la comprension de los
procesos historicos y la construccibn de Ia identidad colectiva y son asi
mismo, un importante factor de desarrollo social.
Los archivos son importantes para la administration y la cultura de un
pals, porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la
toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos
son potencialmente parte del patrimonio cultural y de Ia identidad national.
7 Manuel Vasquez. Introduccibn a Ia archivologia : guia de estudio 1 Manuel Vasquez.
- -Santa Fe de Bogota : Archivo General de la Nation de Colombia, 1997. - - p. 19.
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Dentro de este marco de referencias de archivo y documento
corresponde entonces, establecer las caracteristicas generales de un
sistema de archivo. Un sistema de archivo se considera desde el instrumento
organizativo que permite Ia racionalizacion y use de los archivos
administrativos hasta los planteamientos de la organizacion administrativa,
garantizando Ia conservacion y difusion del patrimonio documental.
Crear un sistema de archivos administrativos implica, ante todo,
impulsar un proceso en el cual todos los archivos que componen ese sistema
compartan un trabajo en comun y esten dispuestos a interactuar en funcion
de Ia misibn, los objetivos, planes, proyectos y programas.
Entonces, es asi, coma se desea proponer el Sistema, es el resultado
ideal cumpliendo los objetivos, mediante procesos para superar los
conflictos, las contradicciones, las limitaciones y restricciones.
Luis Enrique Ruiz Lopez 8° manifiesta que hay dos tendencias en Ia
historia mundial que caracterizan al ser humano una Ilamada modernidad y
Ia otra posmodernidad.
8 Luis Enrique Ruiz. La teoria de sistemas y el desarrollo de un sistema nacional de archivos I
Luis Enrique Ruiz .p . 69-70 . - - En memoria del primer Seminario sabre el Sistema Nacional de
Archivos en Colombia (Nov.4-6,1992)
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La primera, pretende modernizar las instituciones, la economia y la
cultura por media de la racionalidad cientifica y tecnologica; Ia segunda,
desencantada de los resultados del proyecto de modernidad, vuelve por el
poder de Ia diversidad, Ia contradiccion y el conflicto, de Ia vida y la
clarificaci6n del lenguaje.
Por otro lado, tenemos la teoria general de sistemas que aparece en
este siglo como expresion de la racionalidad de Ia modernidad, en cuanto se
refiere al diseno y desarrollo de sistemas por parte del hombre.
La propuesta para Ia creacion de un sistema de archivos
administrativos publicos se enmarca dentro del enfoque de la teoria de
general de sistemas a fin de modernizar la gesti6n publica y la unificacion
de la totalidad de los archivos en Panama.
Luis Fernando Jaen Garcia 9' senala que la teoria general de sistemas,
Ia tecnologia y las comunicaciones y por ende, Ia sociedad de la informacion
sientan bases para el desarrollo de los Estados y Ia incorporacion de los tres
elementos basicos en un sistema Como son los archivos, los documentos o
informacion archivistica y los profesionales.
9 Luis Fernando Jaen Garcia. El sistema national de informacion archivistica: como modelo
de uniticacion de archivos / Luis Fernando Jaen Garcia. - -1 8ed. - - San Jose, C. R. : Editorial
Universidad de Costa Rica, 2006.  -- p .4.
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De esta manera, consideramos, que los archivos en si son sistemas
integrados por varios subsistemas de archivos de instituciones estatales no
estatales o de empresas porque esta vinculado a un ambito que puede ser
nacional, provincial, regional o municipal.
Un sistema de archivos debe ser el resultado de Ia integracion de un
conjunto de archivos., es decir, la existencia de sblida red de archivos. En
este caso, sera Ia suma de archivos administrativos de las instituciones
publicas que coordinan y articulan los documentos y la information requerida
en los archivos par los usuarios internos y externos.
Par otro lado, Ia information, ese cumulo de fechas, datos nombres,
acontecimientos y lugares forman parte intrinseca del quehacer de las
instituciones, ha marcado el progreso de las sociedades modernas.
En consecuencia, cabe destacar que el documento de archivo o
information archivistica, los archivos y los profesionales de la archivistica son
la base que conforman los archivos.
Es importante mencionar la contribution de organismos
internacionales como la Organization de las Naciones Unidas pars Ia
Education, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) que buscan la creation de
mecanismos destinados a facilitar el establecimiento de sistemas y redes
nacionales de information cientifica, cultural y tecnica entre los paises
miembros a fin de lograr que las decisiones politicas de los Estados cuenten
con las herramientas informativas adecuadas y la planificacion necesaria.
Esta planificacion debe facilitar una infraestructura informativa basadas en
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archivos publicos, centros de documentacion y bibliotecas, que reviertan su
informacion en beneficio de sus ciudadanos para aminorar las brechas entre
los Estados.
En la medida que las decisiones gubernamentales de los paises que
buscan salir del subdesarrollo econamico, politico y social, esten
encaminadas a la adopcion de mecanismos que les permitan organizar,
controlar, conservar y acceder a los documentos y la informacion, entonces
podran mantenerse actualizados
Por tanto, hay una urgente necesidad de establecer el desarrollo de
politicas, procedimientos, sistemas y estructuras para asegurar el
mantenimiento y administracion de archivos, enfatizando Ia importancia en
asegurar la responsabilidad y transparencia del gobierno y Ia proteccion de
los derechos de los ciudadanos.
El logro de estas tareas depende en gran medida de Ia disponibilidad
de personal altamente calificado con las habilidades necesarias para poner
en practica de manera exitosa un sistema de administracion de archivos
publicos integrados.
Es de suma importancia que los archivos cuenten con profesionales
capacitados. Por su formacion academica, los archivologos garantizan Ia
organizacion, administracion y difusian de los archivos. De esta forma, se
hard efectiva Ia creation de un sistema de archivos en el pals.
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Actualmente, Ia Escuela de Archivolog[a de Ia Facultad de
Humanidades de la Universidad de Panama, forma profesionales con
credibilidad y aceptacion., ademas, con facilidades de capacitacion y
entrenamiento para archivistas.
El reto, es [a creacion de un sistema de archivos administrativos
pub[icos como apoyo a la gestibn administrativa, a Ia toma de decisiones y
para satisfacer las necesidades y demandas mas inmediatas de informacion.
El Codigo Judicial Paname^o 1 ° senala que los documentos publicos
deben valorarse porque representan la mejor evidencia que prueba los
hechos de un proceso o de una actividad publica
El Codigo Judicial Panameno, en el capitulo III sena[a "son
documentos las escrituras, certificaciones, copias, impresos, pianos,
dibujos, cintas, cuadros, fotografias, radiografias, discos, grabaciones
magnetofonicas, boletos, contrasenas, cupones, etiquetas, sellos,
telegramas, radiogramas y en general, todo objeto mueble que tenga
caracter representativo declarativo y las inscripciones en Iapidas,
monumentos, edificios y similares".
Los archives administrativos de las instituciones publicas o privadas
desempenan un papel esencial, lejos de aquella imagen que los situa como
repositorio de papeles inOtiles, o ben como el lugar de castigo.
'
0 Panama. [Leyes, estatutos, decretos, etc.] Codigo Judicial de la Republica de Panama. 3.
Ed- Panama: Sistema Juridico, S.A., 2002. p.189.
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Los archivos son, o debieran ser considerados como autenticos reflejo
de las instituciones porque son producto y sedimento natural de Ia actividad
de las organizaciones que acreditan a traves de los documentos y la
informacion.
2.3. Marco Legal
En Panama, desde inicios de la Republica, se han lievado a cabo acciones
encaminadas a Ia organizacion, conservacion, acceso, difusion y use de Ia
informacion para el desarrollo integral del pals. En materia de archivos se han
realizado un conjunto de normas, las cuales enunciamos como principales:
1912 - Ley N°. 14 de diciembre. Creacion del edificio para el Archivo
Nacional. Panama fue el primer pals en America Latina en construir un
edificio para albergar el patrimonio documental.
1919 — Ley N°. 18 de 6 de febrero. Construccibn del edificio a prueba de
incendio.
1924 — Decreto N°. 195 del 19 de noviembre. Fianzas que deben presentar
los empleados de los archivos nacionales.
1933 — Decreto N °. 204 deli 9 de noviembre. Suspension provisional del
envlo de documento a los archivos nacionales.
1941 — Ley N°. 16 del 20 de febrero. Creation del Archivo Nacional.
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1941 — Decreto N°. 80 del 30 de abril. Deroga el decreto No.204 y se
adoptan otras medidas.
1957 — Ley N°. 13 del 23 de enero. Ley organica del Archivo Nacional de
Panama. Esta Ley fija normas para organizar, clasificar, guardar, manejar,
evaluar, asi como dictar reglas para acceso y consulta de los archivos
nacionales.
1971 — Decreto de Gabinete N°. 180 del 2 de septiembre. Uso del sistema
de microfilmacion.
1998 — Ley N°. 11 del 22 de enero. Por la cual se regula el almacenamiento
tecnologico de documentos.
2001 — Ley N°. 43 del 31 de julio. Define y regula los documentos y firmas
electranicas y las entidades de ce rtificacion en el comercio electronico y el
intercambio de documentos electronicos.
A pesar de Ia cantidad de leyes y decretos que existen se observa
carencia de una norma juridica general. No existe una ley de ambito nacional
que establezca un sistema de archivos o estructura similar que regule el
funcionamiento y tratamiento de los archivos en su conjunto (publicos y
privados) o de Ia practica profesional archivistica.
La Ley N°.13 del 23 de enero de 1957, apenas da competencia de
caracter nacional al archivo quedando delimitada unicamente a mantener y
organizar la documentation publicada del Estado Paname ^o_
22
En Panama, existen (eyes archivisticas y de diversas indoles relativas
al suministro de informacion que exigen la formulacion de un enfoque global
del problema en los archivos.
Con base en esta premisa, se hace indispensable presentar los
li neamientos metodologicos para formular un Sistema
 de Archivos
Administrativos Estatales, con el fin de modernizar los servicios archivisticos
para cooperar con ]a administracion publica en Ia busqueda de Ia eficiencia y
la transparencia de las mismas.
Por otro lade, Ia Constitucibn Politica de Ia Republica ", en el capitulo IV,
Cultura Nacional, Articulo 81, senala:
"Constituyen el patrimonio historico de !a Nacion Jos sitios y
objetos arqueologicos, Jos documentos, los monumentos
historicos y otros bienes muebles o inmuebles que sears
testimonio del pasado panameno. El Estado decretara la
expropiacion de los que se encuentren en manor de particulares.
La Ley reglamentara to concemiente a su custodia, fundada en Ia
primacia histdrica de los mismos y tomara las providencias
necesarias para conciliarla con Ia factibilidad de programas de
caracter comercial, turistico, industrial y de orden tecnologico"
Panama. (Leyes, estatutos, decretos, etc.] Constitucidn Politica de la Republica, 1972.
-- Capitulo IV .Cultura Nacional Articulo 81. p.56.
Un sistema de archivos administrativos estatales constituye un
instrumento de trabajo mediante el cual el Estado dirige sus acciones
en forma sistematica y coherente para lograr sus objetivos.
Igualmente, en el Programa de Gobierno 2004 — 2009 en el numeral V
— Hombres y mujeres como agentes de cambio el numeral 8 senala:
"A partir del actual Archivo Nacional trabajaremos en la creacion
del Sistema Nacional de Archivos. Sera un organismo autonomo,
al servicio de la educacion nacional, encargado de custodiar,
documentar, conservar, restaurar y difundir /a memoria de la
Nation, incluyendo, ademas de la documentation, la divers/dad
de soportes, imagen, sonido"i2
De acuerdo con to anterior, podemos senalar que en Panama, en la
Constitucion Politics como en el Programa del actual Gobierno se enmarca y
reconoce Ia importancia de Ia conservation y difusion de los documentos
como parte del patrimonio cultural de Ia Nacion.
Desde esta perspective se concibe la formulation de un sistema de
archivos administrativos estatales con el fin de elevar la calidad de los
archivos, documentos y el profesional de este campo que garantice que los
responsables, planificadores, gerentes, ejecutivos e investigadores del
12 Panama. Programa del gobierno nacional 2004-2009, p.9.
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gobierno y los sectores privados y profesionales tengan acceso puntual a
datos e informaciones actualizadas, pertinentes y fiables, a traves del
Sistema de Archivos Administrativos Estatales.
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TERCERA PARTE
MARCO METODOLOGICO
3.1. Tipo de investigacion
El tipo de investigacion que se presents es descriptiva porque incide
en un tiempo, en un lugar y momenta determinado. Los informantes fueron
los jefes de archivos de las instituciones estatales y el analisis a desarrollar
comprendera la descripcion e interpretacion de la naturaleza actual de los
archivos administrativos publicos en Panama.
3.2. Diseno de Ia investigacion
La investigacion que se desarrolla es no experimental debido a que el
investigador no ejerce control ni manipulacion de las variables en el estudio y
es de corte transeccional descriptiva ya que intenta describir la situacion
actual de los archivos administrativos publicos y se hace un analisis de los
datos que se han reunido de los informantes, para poder determinar la
creacion de un sistema de archivos administrativos estatales que mejore el
funcionamiento y calidad de los servicios administrativos de las instituciones
panamenas.
3.3 Fuentes de informacion
Existe una gran variedad de fuentes de informacion que apoyan una
investigacion, entre las que podemos mencionar las fuentes primarias y
secundarias.
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3.3.1. Fuentes primarias
En esta investigacion las fuentes primarias is constituyeron los
Jefes de Departamentos o los encargados de responder la encuesta
aplicada.
3.3.2. Fuentes secundarias
Las fuentes de informaci6n relativas a los temas especificos
fueron libros, revistas folletos, entre otros.
3.4. Pobiacion y Muestra
3.4.1 Poblacion:
La poblaci6n Ia constituye un total de 120 archivos administrativos
estatales de estos se selecciono una muestra representativa a traves de una
formula estadistica que define el criterio cientifico sobre el tamano apropiado
de muestra para el estudio.
3.4.2 Muestra:
Para el calculo del tamano de muestra se utiliz6 la siguiente formula:
n = . NZ2 r q
e2(N-1) + Z2pq
Donde:
Z = Nivel de Confianza 95% Z= 1.96; N= Poblaci6n Total N= 120
p= Probabilidad a favor p= 0.50; q= Probabilidad en contra q=0.50;
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e= Error de estimacibn e=0.05
Se tiene entonces: n = 120 (1.96)2 (0.50)(0.50) = 92
(0
.
05)2 (12O1) + (1.96)2 (0.50) (0.50)
Entonces, el tamano de muestra del estudio son 92 personas a encuestar en
los archivos.
3.5. Tecnicas e instrumentos de recoleccion de los datos
Para analizar Ia situacion actual y determinar las necesidades de los
archivos administrativos estatales, fue necesario aplicar una encuesta.
La encuesta est6 disernada con una serie de preguntas abiertas y
cerradas y con los siguientes epigrafes: naturaleza juridica e institucional,
datos economicos, infraestructura, instalacion, recursos tecnologicos, recurso
humano, datos archivisticos, acceso e investigacion, difusion y actividades y
principales debilidades.
3.6. Analisis estadistico de los datos
Aplicadas las encuestas se procedio a is tabulacion de las mismas.
Con Ia informacion resultante se disenaron cuadros y graficos estadisticos y
el anaiisis de Ia informacion se presenta de forma tabular en porcentajes.
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3.7. Procedimiento
Para la aplicacion de la encuesta a los jefes o encargados de los
departamentos de archivos se present6 una nota donde se les explicaba el
motivo de Ia encuesta.
Se procedio a visitar en una semana a los distintos archivos
administrativos que forman parte de Ia muestra. El tama ^o de la muestra
era de 92., sin embargo, al momenta de aplicar la encuesta solo se recibio
respuesta de 72 archivos administrativos publicos. Ante lo senalado, se
decidio el ultimo dia de aplicacion de Ia encuesta completar la muestra con
archivos administrativos no estatales, de estos se recibio respuestas en
nueve lugares.
Al recolectar las encuestas y pacer la depuracion de las mismas, 72
encuestas corresponden a archivos administrativos estatales lo que
representa el 78% de la muestra inicial, evidenciando que Ia muestra es
representativa, cientifica y confiable.
Cabe senalar que el estudio busca conocer la situacion actual de los
archivos administrativos publicos., sin embargo, se decidio complementar Ia
muestra con archivos no estatales para efectuar una pequena comparacion
de las condiciones de los archivos no estatales con respecto a los estatales.
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CUARTA PARTE
ANALISIS DE LOS RESULTADOS
4.1 Anaiisis de los Resultados
El analisis de la information depende del enfoque y del tipo de
investigation seleccionado, como tambien de los objetivos planteados.
Para realizar un diagnostico sobre la situacion de los archivos
administrativos en Panama, se desarrollo una investigation descriptiva en
donde se aplico una encuesta a Jefes de Departamentos de Archivos.
La encuesta constaba de diez secciones. A continuacion se presenta
el anaiisis de la encuesta de acuerdo a las secciones de Ia misma.
Luego del analisis, se detecto que algunas preguntas no fueron
contestadas por los informantes debido a que en sus archivos no contaban
con esos insumos.
Secci6n N°1: Naturaieza Juridica e Institutional
En el cuadro N O 1 podemos observar como se encuentra distribuida Ia
muestra. El 89 % corresponde a archivos estatales (72) y el 11% (9) a no
estatales_ De los 72 Archivos estatales, 62 que representan el 86%
corresponden a los Ministerios, el 10% a archivos pertenecientes al Banco
Nacional y el 4 % restante a otras instituciones gubernamentales.
De los nueve Archivos no estatales consultados, tres corresponden a
bancos privados, dos a financieras, dos a consultorios de abogados y dos a
companias de seguros.
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CUADRO N°1
DISTRIBUCION DE LOS ARCHIVOS ESTATALES Y NO
ESTATALES QUE CONFORMAN LA MUESTRA DEL ESTUDIO.
Totafes Frecuencia Porcentaje
Archivos Estatales 72 89.0%
- Ministerio de Salud 8 9.9
- Ministerio de Economia y Finanzas 5 6.2
- Ministerio de is Presidencia 1 1.2
- Ministerio de Desarrollo Social 6 7.4
- Ministerio de Comercio e Industrias 4 4.9
- Ministerio de Desarrollo Agropecuario 5 6.2
- Ministerio de Gobierno y Justicia 3 3.7
- Ministerio de Relaciones Exteriores 1 1.2
- Ministerio de Vivienda 4 4.9
- Ministerio de Trabajo y Bienestar Social 4 4.9
- Ministerio de Educacion 5 6.2
Ministerio de Obras Publicas 4 4.9
- Ministerio Publico 1 1.2
- Loteria Nacional 5 6.2
- Asamblea Nacional 1 1.2
- Banco Nacional 8 9.9
- Universidad de Panama 1 1.2
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- Caja de Seguro Social 6 1 7.4
Archivos No Estatales 9 11 %
- Bancos Privados 3 3.7
- Consultorios de Abogados 2 2.5
-Companias de Seguros 2 2.5
- Financieras 2 2.5
Fuente: La autora.
Section n o 2: Dotacian Econ6mica
De los 81 archivos estudiados el 44% posee presupuesto propio y el 56% no.
La information se presenta en el grafico N1 .
GRAFICO N°1. DOTADION ECON6mICA DE LOS ARCHIVOS
ESTUDIADOS.
Presupuesto Propio
44%
No tiene presupuestopropio
56%
Fuente: Encuesta aplicada a Jefes de Departamentos.
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Seccibn N°3: Infraestructura
Senalan los encuestados que el 88% de las edificios son propios y el 12%
alquilado corno lo observarnos en el grafico n° 2. Todos los encuestados
indicaron (100% )que el edificio no esta disenado con la funcionalidad del
Archivo.
GRAFICO N °2. CARACTERISTICA DEL EDIFICIO QUE ALBERGA
LOS ARCHIVOS
88%
90%
50%
50/o
40°/° —
30% - 12%
20%
Edificio Propio Alquilado
Fuentes Encuesta aplicada a Jefes de Departamentos.
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Seccion No 4: Instalacion
Con respecto a si el area de almacenamiento de la documentaci6n de trabajo
interno y atencion al pi^blico estan separadas, 73 de los encuestados que
representan el 90% senalan que si y ocho, que
 representan el 10% ,
contestaron que no.
Se observa en el cuadro N°2 el tipo de estanteria utilizado, se destaca Ia
estanteria de metal 96.3.%. Por otro lado, el grafico N° 3 muestra Ia
informacion de las estanterias de acuerdo al tipo de institucion.
CUADRO No 2 CLASIFICACION POR TIPO DE ARCHIVO SEGUN
ESTANTERIA UTILIZADA
Archivo
Estanteria Total
Estatal No Estatai
Total... 81 100% 72 9
Madera 3 3.7 3 0
Metal 78 96.3 69 9
Fuente: Encuesta aDlicada a Jefes de Deoartamentos.
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GRAFIC0 N°3. ESTANTERIA UTILIZADA SEGUN TIPD DE
ARCHIVO.
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60 17
5q
40
30
2D
10
0
Estatal No Estatal
n Madera n Metal
Fuente: Encuesta aplicada a Jefes de Departamentos.
En el cuadro N° 3 se observa que el 78% de la mayoria de los
archivos utilizan cajas de carton. En el graflco N o 4 observamos el tipo de
cajas utilizada en los archivos estatales y no estatales, donde sobresalen las
cajas de carton.
CUADRO N°3. CLASIFICACION FOR ARCHIVO SEGUN TIPO DE
CAJAS UTILIZADAS.
Tipos de cajas Total
Archives
Estatal No Estatal
Total 81 100% 72 9
Metalicas 1 1.2 0 1
Plasticas 17 21 11 6
Carton 63 77.8 61 2
Fuentes Encuesta aplicada a Jefes de Departamentos.
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GRAFICO N°4. CLASIFICACI6N POR ARCHN0 SEGUN TIPO
DE CAJAS UTILIZAOAS.
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n Estatal n No Estatal
Fuentes Encuesta aplicada a Jefes de Departarnentos.
Seccion N°5: Recursos Tecnologicos.
En el cuadro N o 4 se presentan los recursos tecnolagicos con que cuentan
[os archivos estatales y no estatales. Los Archivos Estatales reflejan
carencias en to referente a fotocopiadoras, microf lmacibn y escaneres.
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CUADRO N o 4. CLASIFICACION POR TIPO DE ARCHIVOS SEGUN
LOS RECURSOS TECNOLOGICOS CON QUE CUENTAN.
Recursos
TecnolOgicos
Total Archivo
Estatal No Estatal
Si No Si NO
Computadoras 21 12 60 9 0
I mpresoras 21 12 60 9 0
Acceso a Internet 21 12 60 9 0
Fotocopiadora 16 7 65 9 0
Microfilmacion 3 72 3 0
Escaner 15 6 66 9 0
Fuente: Encuesta aplicada a Jefes de Departamentos.
Seccion N° 6: Recurso Humanos
El 70% de los encuestados senalan que su lnstitucion posee personas con
formaci6n archivistica.
En relation a la formation academica se observa en el cuadro N°5 y en el
grafico N°5 que la mayoria posee estudios de Basica General y que un 27%
de los que laboran en los departamentos en mencian, son archivOlogos.
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CUADRO N°5. FORMACION ACADEMICA DE LOS ENCUESTADOS
FormaciOn Academica
Superior
Basica General
Media
Estudiante de Archivologia
Archivologos
Frecuencia I Porcentaje
81 100
7 9
25 31
16 19
11 14
22 27
Fuentes Encuesta aplicada a Jefes de Departamentos.
GRAFIGC N° 5. FCRMACION ACADEMICA DE LOS
ENCUESTADOS
Superior
Archiv6iogos 9%
27%
Basica
31%
Estudiante de
Archivologis Media14% 19%
Fuente: Encuesta aplicada a Jefes de Departamentos.
Section N° 7: Datos Archivisticos
En esta section los encuestados no proporcionaron information sabre Io que
se les consultaba sabre volumen de documentos y normal de organization.
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Usuarios
Extern
33%
uarios
erns
67%
Seccion 8: Acceso a Investigacion
Consultados sabre si el archivo esta abierto a todo publico 53 de los 72
encuestados en los archivos estatales respondieron que no. En los archivos
No Estatales senalaron que fa informacibn no esta abierta a la consulta
publica.
El grafico N° 6 nos muestra que el 67% de Jos usuanos son internos y solo
el 33 % es externo.
GRAFICO N°6. TIPO DE USUARIO DE LOS ARCHNOS,
Fuente: Encuesta aplicada a Jefes de Departamentos.
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Seccion N°9: Difusion y Actividades
El 74% de los encuestados senala que se desarrollan actividades de difusion,
sin embargo, no indicaron cuales.
Seccion No 10: Principales Debilidades
Las principales debilidades que presentan los archivos estatales, se muestran
en el cuadro N°6. Sobresalen is falta de personal y laboratorios de
restauracion , seguido del espacio fisico y los insumos.
CUADRO N° 6. CLASIFICACIQN POR TIPO DE ARCHIVO SEGUN
DEBILIDADES QUE POSEEN.
Archivo
Debilidades Estatal No Estatal
N% N% N% N%
Total 72 100 9 100
Falta de Personal 72 100 6 66.7
Espacio fisico 67 93 7 77.8
Equipo informative y
modernizacion 72 100 4 44.4
Insumo para conservacion
de documentos 69 96 8 88.9
Laboratorio de Restauracion 72 100 9 100
Fuente: Encuesta aplicada a Jefes de Departamentos.
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La encuesta tue aplicada a ochenta y una personas y contemplo diez
aspectos que tenian como proposito realizar un diagnostico de Ia situacion
actual de los Archivos Administrativos en Panama.
La informacion proporcionada en cada aspecto por parte de los
encuestados se resume en los graficos y cuadros presentados, lo que
permitio efectuar los analisis correspondientes y extraer de ellos los
hallazgos principales del estudio desarrollado.
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En todas las instituciones debe existir un sistema de administration
de documentos y archivos para vivir en democracia y justicia.
5.1. Definition
Para entender la necesidad e importancia de proponer un Sistema de
Archivos Administrativos Estatales en Panama, que normalice los
procedimientos y las practicas archivisticas en nuestro medio es importante
analizar y definir algunos conceptos comp: sistema, sistema de archivos
administrativos y sistema de archivos.
Victor Hugo Arevalo Jordan' 3 , define el concepto sistema coma:
... conjunto ordenado de entes o componentes independientes en si
mismo, que estan en interrelacion entre si y el medio que los rodea, los
que al ser interactuantes tienen la finalidad de lograr objetivos determinados-
El Diccionario de Archivologia 14 , al referirse a los archivos administrativos
indica:
... son aquellos archivos que estan sujetos a las disposiciones reglamentarias
dictadas por los poderes legislativos o ejecutivos con obligatoriedad de su
cumplimiento. Tambien son publicos aquellos que estan regidos por simples
disposiciones internas de los distintos brganos administrativos.
13Victor Hugo Arevalo Jordan. La archivologia y la teoria de sistemas 1 Victor Hugo
Arevalo Jordan.—Santa Fe, Argentina : Asociacibn de Archiveros de Santa Fe,1987. - _P.2
14Humberto Pernia. Diccionario de archivologia 1 Humberto Pernia.-- Caracas:
Universidad Central de Venezuela, 1970.-- p.27.
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Manuel Vasquez15 , define sistema de archivo como:
... un conjunto organico de archivos publicos, que se integren a 6I,
vinculados por una direccion central que normalize los procesos
archivisticos y focaliza la information en un punto accesible a Ia
consulta interna y externa.
De acuerdo con las definiciones se deduce que el Sistema de Archivos
Administrativos Estatales en Panama sera un sistema enriquecedor y
estimulante, destinado a integrar a todos los archivos administrativos
estatales de Ia rama ejecutiva, legislativa y judicial con el proposito de
normalizar los procesos archivisticos que van desde la production
documental hasta Ia disposition final de los documentos pasando por el
manejo, Ia custodia, el acceso, la selection, la transferencia.
El tratamiento riguroso de lo anterior exige un conocimiento teorico y
conceptual, con metodos, practicas y tecnicas del quehacer archivistico, para
que, como resultado final se cuente con un sistema normativo moderno,
coherente y viable.
5.2. ,&Por que crear un Sistema de Archivos Administrativos Estatales en
Panama?
Es esencial que en el pals exista un sistema de archivos
administrativos estatales debido a que son mayores los beneficios que
aportan a los archivos en general evitandose desorden, ineficacia y
despilfarro.
15 Manuel Vasquez. Introducci6n a la archivologia 1 Manuel Vasquez.—Santa F6:Archivo General
de Ia NaciOn de Colombia,1977.—p.79.
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De igual forma, el sistema aportara grandes economias a las
instituciones.
En un sistema de archivos se efectua Ia seleccion documental y toda Ia
organizacion de los contenidos documentales con minimo esfuerzo, costo y
maximo efecto, obteniendo un resultado mucho mas eficiente. Ademas, los
Poderes del Estado panameno tendran acceso rapido, confiable a toda Ia
informacion que custodian y esto le da capacidad para evidenciar Ia gestion
administrativa y favorecer la toma de decisiones.
El Sistema de Archivos Administrativos Estatales es necesario
porque reune un conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre Si,
que posibilitan la homogenization y normalization de los procesos
archivisticos, promueven el desarrollo de estos centros de information, Ia
salvaguarda del patrimonio documental y el acceso de los ciudadanos a la
information contenida en los documentos.
5.3. Mision
La mision del Sistema de Archives Administrativos Estatales propuesto
busca: contribuir al mejoramiento de los archivos a traves de la integration,
coordination, armonizacion de esfuerzos, recursos, experiencias y mejores
practicas de los archivos en las instituciones publicas, para que adopten una
normatividad sobre la razon de ser de los archivos, Ia organizacibn, la
consulta, los servicios, asi coma, la protection y conservation del patrimonio
documental de la nation.
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5.4. Vision
La vision del Sistema de Archivos Administrativos Estatales propuesto
persigue integrar los archivos administrativos existentes convirtiendolos en
elementos indispensables en Ia administracion pubiica, garantizando acceso
a la informacion, transparencia y Ia toma de decisiones.
5.5. Elementos del sistema de archivos administrativos
Considerando la situation critics que presentan los archivos en
Panama, reflejada en los resultados del diagnostico, se plantean los
siguientes elementos para su sistematizacion.
5.5.1. Objetivos Generales
Integrar el conjunto de los archivos de las instituciones estatales que
Ia conforman, para el manejo de Ia information contenida en estos.
Definir los mecanismos para el funcionamiento armonico y coordinado
de los archivos, coma verdaderos centros de informacion e integrantes del
Sistema de Archivos Administrativos Estatales en Panama.
Sugerir pautas que permitan la adecuada gestion de Ia documentation
producida y recibida por la Administration estatal en desarrollo de sus
funciones para garantizar la conservation y use del patrimonio documental
del pals
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5.5.2. Objetivos Especificos
Promover los servicios del archivo en las instituciones que conforman
el Sistema y la normalizacion de las funciones y labores archivisticas
basicas.
Lograr la organizacion tecnica, acceso y difusion de los archivos
administrativos de las instituciones estatales, cualquiera que sea su soporte.
Promover Ia modernizacion de los archives administrativos de las
instituciones estatales para mejorar el manejo y tratamiento de los
documentos y de Ia informacion.
Lograr el desarrollo armonico del Sistema de Archivos Administrativos,
garantizando la articulacion de sus componentes.
5.5.3. Funciones
Para crear y organizar el Sistema de Archives Administrativos Estatales,
se hace necesario definir sus funciones:
v Establece las reglas y principles generales que van a regular el
sistema de los archivos administrativos estatales.
•  Contempla el ambito de aplicacion del sistema de los archives
administrativos de las instituciones publicas.
•  Define conceptos archivisticos para una mejor comunicacion entre los
archivos que conforman el sistema.
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v Establece principios generales que rigen la funcibn archivistica, fines u
objetivos, importancia, responsabilidad, direccion y coordinacion,
administracion y acceso, modernizacion, infraestructura, manejo y
aprovechamiento.
•  Determina los integrantes del sistema (asesores, coordinadores,
ejecutores).
v Designa las funciones y responsabilidades de las entidades
integrantes del Sistema de Archivo, es decir: acordar, ejecutar y
regular proyectos y programas archivisticos, Ilevar a cabo los procesos
de planeacion, programacion y coordinacion.
*e Revisa y actualiza la categorizacion de los archivos integrantes del
sistema, contemplados en Ia Ley N°. 13 del 23 de enero de 1957.
•  Establece las pautas para Ia administracion de archivos: creacion,
organizacion, preservacibn, y control de los archivos,
responsabilidades, instalaciones, recursos humanos, capacitacian,
soporte documental, acceso y servicios.
•  Designa responsabilidades a traves de programas de gestibn
documental para las instituciones integrantes del sistema, formacion
de archivos, procesos archivisticos, obligatoriedad de las tablas de
retencion e inventario documental.
•:• Garantiza el acceso y consulta de los documentos, as! como las
restricciones y autorizar Ia salida de documentos.
v Designa el organo competente para el control y vigilancia de los
archivos en las entidades del Estado, asi como documentos
declarados de interes cultural.
v Establece la asistencia y apoyo del Estado a la organizacion,
conservacion y consulta de los archivos.
v Determina las donaciones, dep6sitos y legados de documentos que
pueden recibir los archivos administrativos de las instituciones
publicas, asi como las adquisiciones ylo expropiaciones de archivos.
•• Enuncia Ia necesidad de implementar sistemas integrados para la
preservaci6n y conservacian de documentos y calidad de los soportes
de acuerdo con las normas tecnicas nacionales o internacionales que
para tal efecto se encuentran en vigencia.
v Establece premios e incentivos no fiscales para las personas o
instituciones que con su accion, trabajo tecnico, cultural o cientifico
contribuyan a Ia salvaguarda, difusion o incremento del fondo
documental de las instituciones.
5.5.4. Estructura del Sistema de Archivos Administrativos Estatales en
Panama
El Sistema de Archivos Administrativos Estatates en Panama debe
crear una Secretaria National del Sistema de Archivos, (SENASA),
adscrita al Ministerio de Ia Presidencia de la Republica. La misma se encarga
de Ia integration, coordinaci6n y armonizacion de esfuerzos, la busqueda de
recursos la identification de experiencias. Ademas, la insertion de mejores
practicas en los archivos administrativos de las instituciones estatales de
Panama, el mejoramiento de Ia organization, conservation, acceso y
servicios, asi como, la protection del fondo documental de las instituciones
panamenas.
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SENASA, asumira la Direccion del Sistema de Archivos, servira de
nexo entre el Sistema y el poder politico, para el desarrollo de los programas
y procedimientos de coordinacion y cooperacion enmarcadas dentro de los
objetivos del Sistema de Archivos Administrativos Estatales.
5. 5.4.1. &Por que una Secretarlia Nacional del Sistema de Archivos,
(SENASA)
v Tiene relacion directa e inmediata con cada uno de los demas organos
de Ia estructura administrativa del Estado.
•
 Se encuentra en nivel superior a los demas organos del sistema.
-:•
 Desde Ia Secretaria se tiene acceso natural a los problemas de Ia
administracibn de documentos y a los archivos de cada institucion
publica.
v El Poder Ejecutivo puede ofrecer a los otros poderes servicios tales
como: asesoramiento para Ia preparacion de tablas de retencion,
pautas para Ia normalizacion de la produccion documental y
especificaciones para Ia ubicaci6n de areas o locales de archivos.
•
 Poner a disposicion servicios como: talleres para Ia organizacion,
clasificacion, descripcion, conservacion, eliminaci6n de documentos,
microfilmacibn, digitalization, capacitacion del recurso humano, etc.
5.5.4.2. Estructura organica
La
 estructura organica del Sistema de Archivos Administrativos
Estatales en Panama, se aprecia en el organigrama N°1, pag, 55. Esta
conformada por los siguientes estamentos:
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Direccion y Coordinacion Nacional — Estara a cargo de SENASA, depende
de la Secretaria General de Ia Presidencia de la Republica.
Entre sus competencias se destacan:
•
 Definir normas generales y establecer directrices para el pleno
funcionamiento del sistema de archivos, velando por Ia gestion, la
preservacion y el acceso a los documentos de archivo.
Promover Ia interrelation de los archivos estatales con miras al intercambio y
la integration sistematica de las actividades archivisticas.
Subsistemas — La estructura del Sistema de Archivos Administrativos
Estatales estara formada por subsistemas conformada por los Archivos
Administrativos Estatales.
Entre las competencias se destacan
• Contribuir a Ia fijaci6n de normas y procedimientos de desarrollo del
subsistema.
• Apoyar planes y programas archivisticos para su fortalecimiento.
• Asesorar la evaluacibn de los trabajos y actividades que desarrolla
cada Comite que forma el subsistema.
Comites de Archivos — Cada subsistema estara integrado por los
archivos que conforman el sistema.
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Entre sus responsabilidades se indican
• Asesorar a Ia Direcciori en los aspectos relacionados con los planes,
proyectos y programas a desarrollar en cada tipo de archivo,
armonizandolos con la coordinacion y cooperacion en los planes
archivisticos del Sistema.
• Lograr una mejor integracion y cooperacion entre las personas y
organismos involucrados en el desarrollo de las instituciones y sus
archivos.
Hacer participe a los diferentes tipos de archivos sobre los beneficios
del Sistema de Archivos y Ia aplicacion de normas y procedimientos
comunes.
Comite Asesor de Proyectos Especiales: Encargado de asistir a la
Direccion del Sistema en los aspectos relacionados con Ia homogenizacion
metodoiogica de Ia funcion archivistica y la evaluacion de los proyectos
especiales presentados por los diferentes comites para el mejoramiento de la
organizaci6n, conservacion y servicios de los archivos, asi Como, Ia
protection del fondo documental.
Ademas, el Comite Asesor evaluara los trabajos y actividades que se
propongan y se desarrollen dentro del sistema y apoyara en los procesos de
planeacion y programaci6n.
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Los integrantes del Comite Asesor de Proyectos Especiales seran
nombrados par Ia Direccion de SENASA de acuerdo con el programa o
proyecto a desarroilar_
ORGANIGRAMA DEL SISTEMA DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS
ESTATALES EN PANAMA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MINISTERIO DE LA
PRESIDENCIA
DIRECCION Y COORDINACION NACIONAL
SENASA
Comites de II Consejo
Archivos — — — — — — — — Asesor de
Archivos y
proyectos
Busqueda de Proyectos Normalizacion Conservacion / Capacitacion SeguimientoRecursos Restauracion Evaluacion
1
Archivo Archivo Ii Archivo Archivo Archivo Archivo
Central Central Central Central Central Central
0
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5.5.4.3. Estrategias para el desarrollo del Sistema de Archivos
Administrativos Estatales:
Para lograr Ia
 integracion y armonizacion de esfuerzos, recursos,
experiencias y practicas de los archives administrativos estatales publicos de
Panama, es necesario emplear estrategias que garanticen la articulacion de
los componentes propuestos, las cuales senalan el camino para alcanzar los
objetivos del sistema y los conductores para el desarrollo de Ia estructura,
planes, proyectos y actividades, conforme se describe.
• Educacion. — Estrategia prioritaria esencial para el cambio cultural y
social que se requiere para que el Sistema archivistico alcance niveles
de calidad y desarrollo administrativo en las instituciones publicas.
• integracion. — tiene como fin desarrollar una actitud integradora en
todos los aspectos del quehacer archivistico.
• Comunicacion. —Hace viable la actuacion como sistema porque
conduce al intercambio y conocimientos de experiencias para Ia
solution de los problemas y Ia atenci6n de las necesidades surgidas
del quehacer cotidiano en los archives.
• Participaci6n. — Favorece Ia comprension y el compromise para
alcanzar los objetivos del sistema.
• Cooperation. — La union de esfuerzos, recursos y experiencias trae
como consecuencia mayores posibilidades para el mejoramiento de la
organization y servicios de los archivos.
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Concertacion. — Permite lograr acuerdos, concordar entre si, pactar,
arreglar, ordenar, pars superar con respuestas por consenso que
apunten a la solucion de problemas y necesidades archivisticas.
• Coordinacion. - Favorece la union de esfuerzos, evita Ia duplicacion
de funciones, lograr un bptimo aprovechamiento de los recursos
disponibies, evita Ia dispersian o aislamiento, incorpora las
experiencias exitosas y procura las metas establecidas.
5.5.4.4. Estrategias para Ia implantacion del Sistema de Archivos
Para el Sistema de Archivos Administrativos Estatales se proponen
estrategias donde se indica primero los objetivos y luego y estrategias para
su implementacion:
Objetivos
Difundir el patrimonio documental de las instituciones, mediante la
ejecucion de procedimientos de recuperacion y preservacibn.
Fortalecer las areas tecnicas y administrativas en cuanto al manejo y
tratamiento de Ia informacion contenidas en los documentos.
Capacitar el recurso humano para que el sistema cumpla con sus
responsabilidades a traves de un programa permanente de educacion
continua.
â Modernizar la labor archivistica en cuanto a mobiliario, equipo, espacio
y use de tecnologias.
F A
â Reconocer los archivos como centros de informacion dinamica para el
desarrollo integral de las instituciones publicas.
â Mejorar la imagen del profesional de Ia archivologia ante Ia sociedad.
â Proyectar en el ambito internacional el Archivo Nacional.
Estrategias
Para el desarrollo de los objetivos del Sistema de Archives Administrativos
Estatales, se adoptaran estrategias de las siguientes maneras:
Para la recuperacion, preservation, y difusion del patrimonio documental
como parte integral de la identidad cultural del pals se adoptan las siguientes
estrategias:
â Elaborar un inventario de los archivos que conforman el Sistema de
Archivos Administrativos Estatales_
â Realizar un diagnastico para conocer Ia situaci6n y necesidades de los
archivos integrantes.
â Publicar normas, guias y manuales de procedimientos.
â Elaborar instrumentos de consulta para la organization y difusion de Ia
informacion.
â Establecer programas de transferencia de la documentation de un
archivo a otro.
â Desarrollar el Sistema de Archivos Administrativos Estatales.
En cuanto al Fortalecimiento institucional en las areas tecnicas y
administrativas se adoptaran las siguientes estrategias:
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â Adquirir los equipos que posibiliten la implementacibn de nuevas
tecnologias acorde con las necesidades de las instituciones.
â Conseguir recursos financieros de entidades publicas y privadas, asi
como de organismos internacionales, destinados para el desarrollo de
proyectos especificos.
â Establecer convenios interinstitucionales en el ambito nacional e
internacional, conducentes al intercambio tecnico y logistico .
Disenar e implementar canales de comunicacion interna para el
conocimiento y apropiacibn de los programas de actividades
institucionales.
Para la formacion integral y capacitacian del recurso humano se
adoptaran las estrategias:
Crear nuevos programas de capacitacion para el personal en servicio.
â Establecer planes de capacitacion que contribuyan al logro de los
objetivos y desarrollo del Sistema de Archivos Administrativos
Estatales.
En la modernizacion se llevaran a cabo diferentes fases de trabajo
archivistico y se seguiran las siguientes estrategias:
â Establecer el diser o e implementacion de programas de gestion
documental dirigidos a Ia conservacion y difusibn de los archivos.
y Utilizar las tecnologias de punta en las diferentes etapas de la labor
archivistica, previendo is conservacibn del fondo documental de las
instituciones que conforman el sistema.
â Realizar eventos para el intercambio de ideas y experiencias
profesionales en el ambito archivistico, conducentes al desarrollo del
Sistema de Archivos con el objeto de buscar eficiencia y eficacia en el
desempeno profesional del recurso humano.
Establecer control y evaluacion permanente en las instituciones
archivistica que integran el Sistema de Archivos Administrativos
Estatales con el objeto de conocer los avances y dificultades para
tomar acciones para el mejoramiento continuo.
Estimular los proyectos investigativos en el ambito archivistico.
Asesorar en Ia creacion de redes y sistemas de archivo a nivel
interinstitucional.
â Asesorar al personal de los archivos para la elaboracion de planes de
desarrollo con el proposito de difundir el use de las nuevas
teen ologlas.
â Trabajar en conjunto con las instituciones educativas para Ia
elaboracion de planes y programas de formaci6n archivistica.
En to referente al reconocimiento de los archivos como centros de
informacion dinamica para el desarrollo integral de las instituciones y del
pals, se seflalan las siguientes estrategias:
- Establecer programas de sensibilizacion al mas alto nivel jerarquico de
las instituciones de la administracion publica panamena.
â Adoptar politicas y promover el cambio de las estructuras
organizacionales y el fortalecimiento de los archivos en el ambito
institucional.
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â Propiciar Ia inclusion de los archivos en los planes de desarrollo de las
instituciones y paliticas del pals.
Para la calificacion de !a imagers profesional ante !a sociedad, se incluye:
â Promover Ia profesionalizacion y reglamentacion del trabajo
archivistico.
â Gestionar ante las autoridades competentes Ia creacion de programas
de formacion archivistica, profesional y tecnica, asi coma el
fortalecimiento de los ya existentes con el animo de proveer recursos
humanos altamente calificados.
â Adelantar acciones que contribuyen a un mejor reconocimiento social
del archivista.
Para la proyeccion internaciona! del Archivo National, se recomienda:
â Establecer convenios con entidades internacionales para el fomento
del trabajo archivistico.
â Divulgar las investigaciones y experiencias sabre el quehacer
archivistico en Panama.
â Propiciar la realizaci6n de eventos academicos conducentes al
intercambio de experiencias archivisticas.
â Procurar el enriquecimiento de la information mediante el intercambio
con archivos de otros paises.
â Promover el intercambio de aplicaciones tecnolbgicas.
M
De acuerdo con lo planteado, es esencial que dentro del marco politico en
el pals se den acciones para mejorar las estructuras de cooperaci6n y
coordinacion entre los archivos administrativos de las instituciones publicas.
Una correcta atencion del patrimonio documental, es un elemento
indispensable, no solo para escribir su historia comun, sino tambien un
aspecto fundamental para el funcionamiento de ]a democracia, en un mundo
donde los ciudadanos deben tener acceso a Ia informacion y mecanismos de
participacion efectivos.
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CONCLUSIONES
1. Los Archivos Administrativos son fuentes primarias para la investigaci6n,
su uso para el desarrollo en todos los campos del conocimiento es, mucho
mas frecuente y cotidiano que hace apenas algunos anos.
2. Los archivos son productos y sedimento natural de la actividad de las
instituciones a las que se acreditan a traves de los documentos que
conforman los archivos.
3. En la actualidad, nuestro pals cuenta con archives, pero los mismos
carecen de infraestructura, se observa desorden, ineficiencia y despilfarro.
4. Los archivos administrativos en las instituciones requieren de una Buena
organizacion, un planeamiento adecuado y oportuno, una inteligente
seleccion de materiales, equipo y personal.
5. Hay necesidad de crear un Sistema de Archives Administrativos Estatales
que propicie el uso y el acceso a Ia informacion.
6. Los archives dan cuerpo y coherencia a la actividad de las instituciones. La
integration de los archivos en el sistema apoya Ia toma de decisiones y
disminuye Ia corruption administrativa en las instituciones.
7. El Sistema de Archivos Administrativos Estatales aportara grandes
economias en el manejo y tratamiento de Ia information para Ia toma de
decisiones en las instituciones publicas.
8. De acuerdo al analisis de las encuestas aplicadas a los archivos se detecto
la necesidad de organization, ordenacion y description de los fondos
documentales.
64
RECOMENDACIONES
1. Concienciar a los responsables de las distintas administraciones pi blicas
de Ia importancia de crear un sistema de archivos administrativos
estatales, no solo por el valor administrativo e histarico que representan
para el patrimonio de la institucibn y Ia nacion, sino tambien coma
instrumento util y necesario para el correcto funcionamiento de las
instituciones publicas.
2. Crear el Sistema de Archivos Administrativos Estatales con una
estructura, recursos, participantes, de un alto grado de colaboracion,
coordinacion y de intercambio que asegure el funcionamiento y Ia mayor
coherencia.
3. Las instituciones publicas deben unir esfuerzos parar administrar de
forma eficiente y eficaz sus archivos.
4. Es importante que los archivos administrativos estatales disefien
sistemas archivisticos tendientes a la normalizacion de la funcion
archivistica
5. Administrar eficazmente los documentos producidos y adquiridos por las
instituciones estatales asegurando una proteccion adecuada.
6. Facilitar el acceso rapido y eficaz de la informacion que contienen los
documentos.
7. Reducir la masa documental de manera continua y controlada.
8. Racionalizar los costos de los documentos.
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9. Las instituciones deben disponer de un equipo de personas
especializadas, cuya funci6n principal sea elaborar y aplicar programa de
gestion de documentos.
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ANEXOS
ANEXO N°1
Modelo de la Encuesta aplicada
UNIVERSIDAD DE PANAMA
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y POSGRADO
FACULTAD DE HUMANIDADES
MAESTRIA EN BIBLIOTECOLOGIA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Respetados Funcionarios:
Reconociendo la importancia y el aporte de los archivos para el pals, se elabora la siguiente encuesta
que tiene como proposito realizar un diagnostico de la situacidn actual de los archivos administrativos
estatales en Panama. Sus opiniones seran muy valiosas para el exito de este trabajo, por to cual le
solicitamos su colaboracion en el sentido de contestar este cuestionario con fines academico.
1. Naturaleza Juridica e Institutional
Nombre de Ministerio
Localizac16n: Provincia Distrito
Direccion Telefono
ZDe quien depende el archivo?
Estatal Indique:
No estatal Indique
2. Dotacion economica
^,Cual es ei presupuesto anual?
Entidades que lo aportan
Recibe el prosupuesto con regularidad: Si No
3. Infraestructura
Es el Edificio: Propio Alquilado
i,Esta disenado el edificio con la funcionalidad de archivo? Si No
lndique si posee controles de:
Luminosidad Temperature Humedad Equipamiento antiincendio
4. Instalacion
Esta. separada las areas de almacenamiento de la documentacion de los trabajos
intemos y atencion at publico: Si No
La estanterias es de : Madera Metal
Las cajas son: Metalicas Madera Plasticas
^, Tiene el deposito condiciones de seguridad? Antirrobo Antiincendio
5. Recursos Tecnologicos
Z Posee Computadoras Si No Z Cuantas?
^, Posee impresora Si No u Cuantas?
^, Posee acceso a Interne? Si No
Posee fotocopiadora Si No Cuantas?
tPosee Microfilmacion? Si m
i,Posee Escaner? Si No Cuantos?
Otros, Indique
6. Recurso Humanos
Z Cuantas personas trabajan en el archivo?
^ Cuantas horas al dia?
^, Tiene formacion archivistica? Si No
7. Datos Archivisticos
^ Que volumen de documentos alberga el archivo, en metros lineados?
^, Desde que fecha tiene el archivo documentos?
^, Que porcentaje de la documentacion esta procesada u organizada?
Utiliza alguna norma para organizar la documentacion Si No
Si su respuesta es afirmativa, i, Cual norma?
8. Acceso e investigacion
Esta el archivo abierto a la consulta publica? Si No
La documentacion es consultada por: usuarios de la institucion Externos
9.. Difusion y actividades
Realiza el archivo actividades de difusion? Si No
Cuales?
10. Principales Debilidades:
Indique Las principales carencias que tiene el archivo:
Personal
Espacio Fisico
Equipo informatico y modernizacion
Irisumos Generales para la conservacion del documento?
Laboratorio de restauracion
Otras. indique:
Nombre del entrevistado
Cargo
Fecha de aplicacion del cuestionario
Nombre del entrevistador
Muchas Gracias
ANEXO N ° 2
Modelo deL Decreto Ley
MODELO DE ACUERDO PARA LA CREACION DEL SISTEMA DE
ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS ESTATALES EN PANAMA
REPUBLICA DE PANAMA
DECRETO LEY N°
(de de 200
Par el cual se crea una dependencia dentro de Ia actual estructura de Ia
Presidencia de Ia Republica denominada Ia Direccion del Sistema de
Archivos Administrativos Estatales en Panama.
El Presidente de la Republica
En use de sus facultades constitucionales y legales,
C^.I:&Th1^ 71.` [ iZJ
Que existe Ia necesidad de buscar estrategias que permits Ia adecuada
gestion de is documentacion producida y recibida par Ia Administracion del
Estado en desarrollo de sus funciones para garantizar Ia conservacion y use
del patrimonio documental de las instituciones estatales.
Que se debe crear sistemas de archivo en todas las instituciones estatales,
partiendo del concepto de archivo, que toma en cuenta el proceso completo
que viene Ia documentacion desde su production en el archivo de oficina, su
traslado y permanencia en el archivo central, y su disposition final, sea esta
Ia elimination o Ia conservation permanente en el archivo.
Que la Ley NO 13 de 23 de enero de 1957 Organica de los Archivos
Nacionales en Ia Republica establece las partes y principios que regulan Ia
funcion archivistica en las entidades estatales.
ACUERDA
ARTICULO PRIMERO: Crease el Sistema de Archivos Administrativos
Estatales en Panama, adscrito al Ministerio de la Presidencia, con las
siguientes funciones
1°. Coadyuvar en Ia aplicacion de los principles archivisticos y en el desarrollo
del Plan Estrategico trazadas per el Sistema de Archivos Administrativos
Estatales.
2°. Colaborar con los Departamentos de archivos de las instituciones y demas
organos asesores del Sistema de Archives en Ia aplicacion de las normas
archivisticas para el fortalecimiento de los archivos.
3°. Planear y dirigir las labores de organization, manejo y conservation de los
archivos de gestion, del central e historico.
4°. Atender la prestacion de los servicios archivisticos y velar per Ia
integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad y reserva de Ia informaci6n
contenida en los documentos de archives.
5°. Formular Propuestas y colaborar en el desarrollo de programas de
capacitaci6n archivistica dirigido a los funcionarios de la administration
estatal con apoyo de la Universidad de Panama.
ARTICULO SEGUNDO: Corresponde al Ministro de Presidencia definir el
personal id6neo requerido para el funcionamiento del Sistema de Archivos
Administrativos.
ARTICULO TERCERO: La seleccion del personal que se vincule al Sistema
de Archivos debera ser especialista en archivisticas para que pueda
responder a Ia naturaleza del cargo y las funciones a desarrollar.
ARTICULO CUARTO: Desarrollar una campana de concienciacion a los
funcionarios que trabajan en los diferentes archivos de las instituciones
publicas, en Ia organization presentaci6n y difusion de sus archivos.
ARTICULO QUINTO: Este Acuerdo rige y suite efectos fiscales a partir de su
publication en Ia Gaceta Oficial.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en la ciudad de Panama, a los dias del mes de de
200
